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ABSTRAK

Laporan akhir ini berjudul “Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis
Microsoft Access Pada Biro Perekonomian Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera
Selatan”. Tujuan laporan akhir ini adalah untuk merancang aplikasi kearsipan
elektronik dengan menggunakan software Microsoft Access 2016. Teknik
Pengumpulan data dilakukan menggunakan riset lapangan secara langsung seperti
pengamatan, dokumentasi, studi kepustakaan dan wawancara langsung terhadap
staf khusus kearsipan mengenai sistem kearsipan pada Biro Perekonomian Setda
Provinsi Sumsel. Berdasarkan hasil pengamatan dan wawancara bahwa Biro
Perekonomian Setda Provinsi Sumsel masih menggunakan sistem kearsipan
manual dan arsip-arsip yang ada disusun berdasarkan kronologis atau tanggal pada
surat. Adapun permasalahan yang dihadapi adalah sulitnya menemukan arsip yang
membutuhkan waktu kurang lebih 10-15 menit dan terdapat beberapa surat yang
tidak ditemukan dikarenakan penumpukan surat-surat yang tidak diarsipkan yang
disebabkan kurangnya tempat penyimpanan arsip. Berdasarkan permasalahan
tersebut penulis merancang aplikasi kearsipan elektronik berbasis Microsoft Access
2016 agar dapat memudahkan staf khusus kearsipan dalam melakukan pencarian
surat-surat yang hanya membutuhkan waktu pencarian kurang dari 1 menit, dapat
mengurangi ruang penyimpanan arsip, dan meminimalisir terjadinya kehilangan
surat, dikarenakan surat-surat tersebut akan dilakukan 2 kali penyimpanan, yaitu
pada google drive dan aplikasi kearsipan elektronik. Hasil perancangan ini dapat
dimanfaatkan staf khusus kearsipan dalam mengelola arsip elektronik pada Biro
Perekonomian Setda Provinsi Sumsel.

Kata kunci: Aplikasi, Biro Perekonomian, Elektronik, Kearsipan, Microsoft Access,
Perancangan



ABSTRACT

This final report is entitled "Design of Microsoft Access-Based Electronic Filing
System at the Economic Bureau of the Regional Secretariat of South Sumatra
Province". The purpose of this final report is to design an electronic archival
application using Microsoft Access 2016 software. Data collection techniques are
carried out using direct field research such as observations, documentation,
literature studies and direct interviews with special archival staff regarding the
archival system at the Economic Bureau of South Sumatra Province. Based on
observations and interviews that the Economic Bureau of South Sumatra Province
still uses a manual filing system and the existing archives are arranged
chronologically or date on letters. The problem faced is the difficulty of finding
archives which takes approximately 10-15 minutes and there are some letters that
are not found due to the accumulation of unarchived letters caused by lack of
archive storage. Based on these problems, the author designed an electronic
archival application based on Microsoft Access 2016 to make it easier for special
archival staff to search for letters that only require less than 1 minute to search, can
reduce archive storage space, and minimize the occurrence of mail loss, because
the letters will be stored 2 times, namely on Google Drive and electronic archive
applications. The results of this design can be utilized by special archival staff in
managing electronic records at the Economic Bureau of South Sumatra Province.

Keywords: Applications, Bureau of Economic Affairs, Electronics, Archives, Microsoft
Access, Design
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